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DARBO SU JAUNIMU SPECIALISTO-ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES
APRASYMAS (263513)

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos karalienés Luizés jaunimo centro (toliau — Jaunimo centras) Atviro jaunimo
centro darbo su jaunimu specialisto-administratoriaus (toliau — specialisto-administratoriaus)
pareigybés apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas,
atsakomybe.

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis — uztikrinti darbo su jaunimu organizavimg ir vykdyma Atvirame
jaunimo centre.

5. Specialistas yra tiesiogiai pavaldus Atviro jaunimo centro vedéjui.

I SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SPECIALISTUI - ADMINISTRATORIUI

6. Specialistas-administratorius, vykdantis darbg su jaunimu, turi atitikti §iuos specialius
reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima ar specialyjj vidurinj i§silavinima jgytus
iki 1995 mety;

6.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

6.3. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas bei
pasitilymus, savarankiskai planuotis savo veikla, dirbti komandoje, teikti konsultacijas;

6.4. iISmanyti raStvedybos taisykles;

6.3. turéti organizaciniy geb¢jimy, gebéti bendrauti su jaunais asmenimis bei
nevyriausybiniy organizacijy ir valstybiniy institucijy atstovais;

6.4. privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, susijusiais su
jo atliekamu darbu, Jaunimo centro nuostatais, direktoriaus jsakymais, darbo tvarkos taisyklémis,
pareigybés apraSymu.

111 SKYRIUS
SPECIALISTO-ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis specialistas-administratorius vykdo $ias funkcijas:

7.1. vykdo konsultacijas jaunimui aktualiais klausimais ir informuoja jaunima, suteikiant
patikima, tikslig ir suprantamg informacija;

7.2. nustato ir jvertina jaunimo poreikius, uztikrina saugia aplinka ir jy realizavimo salygas;

7.3. prireikus dirba su jaunimo grupémis ir su individualiais asmenimis, taikant atviro
darbo su jaunimu principus ir metodus;

7.4 vykdo pirming prevencijg — atpazjsta rizikingg jauno Zmogaus elgesj, poelgius ir imasi
veiksmy, siekdamas iSvengti nepageidaujamy pasekmiy;

7.5. padeda jauniems Zzmonéms puoseléti, pazinti, tobulinti jau turimas asmenines, socialines
ir kitas kompetencijas ir jgyti naujy;
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7.6. skatina jauny zmoniy savarankiSkuma, motyvacija, iniciatyvuma, versluma,
pasitikéjimg savimi, savigarbg, asmening atsakomybe ir kt.;

7.7. prireikus nukreipia jaunus zmones } konkrecias institucijas, teikiancias specializuotas
paslaugas;

7.8. bendrauja ir bendradarbiauja su Seimomis, globéjais — fiziniais ir (ar) juridiniais
asmenimis (Lietuvos ir uzsienio nevyriausybinémis organizacijomis, valstybés ir savivaldybiy
institucijomis bei jstaigomis, kt.), tradicinémis religinémis bendruomenémis, verslo organizacijomis,
kitais jaunimo politikos jgyvendintojais;

7.9. vykdo Atviro jaunimo centro nariy registracijos priezilira, pateikia nariy statistinius
duomenis;

7.10. uztikrina vieSos tvarkos palaikyma, vykdo inventoriaus ir patalpy priezitira.

7.11. atstovauja jaunimo interesams kitose institucijose, teikia informacijg visuomenei,
nevyriausybinéms organizacijoms ir institucijoms apie savo veikla, pasiektus rezultatus, jaunimo
padétj ir poreikius bei kitais klausimais;

7.12. teikia sitlymus kitoms institucijoms, jstaigoms ir organizacijoms jaunimui aktualiais
Klausimais;

7.13. organizuoja savanoriy, dirbanéiy su jaunimu, darbg;

7.14. inicijuoja ir organizuoja su jaunimu susijusiy veikly, projekty rengima ir jy
igyvendinima;

7.15. organizuoja veikly pristatymus, vieSina Atviro jaunimo centro veikla spaudoje,
internetiniuose Jaunimo centro ir Atviro jaunimo centro socialiniuose tinkluose ir platformose,
bendruomenés susitikimuose ir kt.; administruoja Atviro jaunimo centro socialinj tinklapj ir
platformas;

7.16. dalyvauja darbuotojy susirinkimuose, atvejy aptarimuose, partneriy susitikimuose,
renginiuose;

7.17. rengia ménesio veiklos, vykdomos Atvirame jaunimo centre (Paryziaus Komunos g.
16 A), tinklelj, darbuotojy darbo grafikus;

7.18. laikydamasis dokumenty valdymo taisykliy reikalavimy, pildo dokumentacija,
inicijuoja ir organizuoja pirkimus, rengia veiklos planus, programas ir ataskaitas, pildo veiklos
zurnalus bei Kitus reikalingus dokumentus savo kompetencijos klausimais;

7.19. inicijuoja ir organizuoja:

7.19.1. inventoriaus remontg;

7.19.2. padalinio apriipinimg inventoriumi, kanceliarinémis prekémis;

7.19.3. padalinio apriipinimg ikio ir veiklai skirtomis priemonémis;

7.20. pagal kompetencija atlieka kitus darbus ir vykdo kitus su Atviro jaunimo centro veikla
susijusius nenuolatinio pobiidzio Atviro jaunimo centro vedéjo pavedimus.

8. Specialistas — administratorius, vykdydami $ias funkcijas:

8.1. planuoja savo veikla, numato veiklos tikslus, uzdavinius, ja vertina ir koreguoja,
atsizvelgdami ] jauny Zmoniy bei visuomengs poreikius ir konkrecios vietoves padéties analize;

8.2. vertina savo veiklos poveikj ir rezultatus;

8.3. nuolat tobulina savo kompetencijas, reikalingas darbui.

IV. ATSAKOMYBE

9. Sias pareigas vykdantis specialistas — administratorius atsako:

9.1. uz Lietuvos Respublikos istatymy ir kity teisés akty, Klaipédos karalienés Luizés
jaunimo centro nuostaty laikymasi, darbo ir priesgaisrinés saugos instrukcijy, darbo tvarkos taisykliy
laikymasi, tinkama funkcijy atlikima;

9.2. savo funkcijy atlikimg laiku ir kokybiskai;

9.3. renkamy, analizuojamy ir pateikiamy duomeny tiksluma;

9.4. uz asmens duomeny teising apsauga;

9.5. uz dél jo kaltés padaryta Zala;

9.6 uz tvarkingg techniniy priemoniy naudojimg ir priezitira,



9.7 uz kvalifikacijos kélima;

9.8. uz savalaikj ir kokybiska veiklos vykdyma.

9.10.uz tarnybinés paslapties iSsaugojima;

9.11.uz privalomojo pirmosios pagalbos, privalomojo higienos jgidziy programy
iSklausymg bei kasmeting sveikatos patikros atlikima.

10. Specialistas-administratorius uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Specialistg-administratoriy j darbg priima ir i§ jo atleidzia Jaunimo centro direktorius
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipaZzinau ir sutinku



